Nathalie C. - Né en 1965
33710 Bourg

22 ans d'expérience
Réf : 903300945

Gestionnaire de biens immobiliers

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Aquitaine, dans I'Administration et juridique.

Formations

1995 : AFPA - bureautique

Expériences professionnelles

Depuis 2002 FRANCE ERMITAGE - Paris 75 (administrateurs de biens) Assistante de gestion locative

2000 - 2002 L'ANIS ETOILE - St Maximin la Ste Baume 83 (commerce en Artisanat d'Art) Création d'entreprise -
Conception, réalisation et vente d'objets décoratifs

1998 - 2000 LA BOURBONNE - Aubagne 13 (Maison de retraite médicalisée) Secrétaire - Hotesse d'accueil

1995 - 1996 ACTEBIS - Carriéres/Seine 78 ( grossiste en matériel informatique)Secrétaire SAV 1989 - 1995
Congé parental d'éducation

1986 - 1989 MATMUT - Paris 75 - CDI Rédactrice en assurances

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique
Traitement du courrier : aisance rédactionnelle et trés bonne orthographe

Petite comptabilité : reglement et enregistrement de factures - enregistrement chéques, virements, prélevements -
tenue cahier de caisse - rétrocession d'honoraires

Immobilier : baux, état des lieux, congés, quittancement, rappel et procédure impayés, édition et vérification des
comptes trimestriels

Technique : O.M et suivi des travaux commandés : plombiers, électriciens, menuisiers.

Assurance : Déclaration et suivi des dégats des eaux (hors et sous Convention CIDRE) relation experts et
copropriétés

Encadrement : une assistante de gestion, une assistante-comptable

WORD, EXCEL, OUTLOOK, WEB, PHOTOFILTRE, SOGECOP
(Expert)
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